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1. Altalanos rendelkezések

I./1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény muikodési szabalyait.

Ezen feliil célja az intézmény jogszeri mukodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a sziilok, gyermekek ¢és a kisgyermekneveldk, valamint az intézmény mas
dolgozodinak kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

I./2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mukddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgéltatasait igénybevevokre.

I./3. Az intézmény legfontosabb adatai

3.1. Az intézmény megnevezése: Hajduszoboszloi Gyermeksziget Bolcsdde
Székhelye: 4200 Hajduszoboszl6, Rakoczi utca 23-25.

Ellatasi teriilete: Hajdiszoboszl6 varos kozigazgatasi teriilete
A szolgaltato tevékenység tipusa: gyermekek napkdzbeni ellatasa
A szolgaltat6 tevékenység megkezdésének ideje: 1952. majus 1.

Engedélyezett féréhelyek szama: a 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet 40. § értelmében 90 f6 7 csoportban

3.2 . Alapité és fenntart6: Hajduszoboszl6 Varos Onkorményzata
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.
Az alapitas idépontja: 2004. 09. 01.
3.3. Hatalyos Alapit6 okirat szama, kelte: 1173-3/2016 2016. februar 18.

3.4. Feliigyeleti szervei:

- Miikodeési feliigyeletet ellato szerv:
Hajduszoboszld Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

- Szakmai feliigyeletet ellaté szerv:
Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyambhivatala
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3.5. Az intézmény jogallasa, képviselete:
Az intézmény szervezeti formdja: allami

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseldje az intézményvezeto.
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan 6nalldan mitkddé koltségvetési szerv, 6nalld
bérgazdalkodasi jogkorrel.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasara koteles oOnalloan muiukodoé és
gazdalkodo6 koltségvetési szerv:

- neve: Hajduszoboszl6i Gazdasagi Szolgaltatd Intézmény

- cime: 4200 Hajduaszoboszld, Rakdczi u. 58-64.

Az Ondlloan mukodo- és gazdalkodd koltségvetési szerv és az oOndlldoan gazdalkodd
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére az Onkormanyzat

Képviselo—testiilete altal jovahagyott megallapodas az irdnyado.

3.6. Az intézmény azonosité adatai:

- 4gazati azonositdja: S0057334
- OM azonosito: 880146
- ad6szama: 16733170-2-09
- tOrzsszam: 645058
- bankszdmlaszam: 11738084-16733170
- alaptevékenységi besorolas:

allamhdaztartasi szakagazat: bolcsddei ellatas 889110

- kormanyzati funkciok:

- Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa 104031
- Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok

nappali intézményében 104035
- Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni

ellatasat biztositod intézményben 104036
- Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integracidjat és

¢letmindségét segitd programok, tAmogatasok 101270
- A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét

javité programok 104060

3.7. Az intézmény fej- és korbélyegzojének megnevezése, lenyomata:

a.) Hajduszoboszloi Gyermeksziget Bolcsode (fejbélyegzd)
4200 Hajduszoboszlo, Rakoczi u. 23-25.
Tel: 06-52/361-352, OM azonositd: 880146
Adoszam:16733170-2-09
Szlsz.:11738084-16733170

b.) HAJDUSZOBOSZLOI GYERMEKSZIGET BOLCSODE (korbélyegzd)

A bélyegz0 hasznalatara az intézményvezetd, a gondozasi csoportvezetd, valamint az altaluk
irasban meghatalmazott dolgozo jogosult (élelmezésvezetd, adminisztrator).
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I/4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban levo
alapdokumentumok hatarozzak meg. A jogszabalyok jegyzékét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

4.1. Alapité okirat: tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat.

4.2. Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (15/1998. NM rendelet 10. szamu
melléklete)

4.3. Szakmai program: amely meghatarozza a bolcséde mindségpolitikajat és a kiemelt
szakmai célokat — legalabb 5 évre.

4.4. Eves munkaterv: - a feladatok konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét tartalmazza.

4.5. Belsé szabalyzatok, egyéb dokumentumok ¢és mellékletei, amelyek a szakmai és
gazdasdgi munkavitelét segitik.

II. Az intézmény miikodése, célja, tevékenységi kore

A gyermekek napkdzbeni elladtdsaként az ¢Eletkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szdmara, akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi
dij, a gyermekgondozast segitd ellatds és a gyermeknevelési tdmogatas folyositasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatdsban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgéltatdsok iddtartama lehetdleg a sziild,
torvényes képviseld0 munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkozbeni ellatasanak
igénybevételére jogosult az dtmeneti gondozéasban és az otthont nyujtod ellatasban részesiild
gyermek is.

Egyéb ok miatt a gyermekek napkodzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szdmara kell
biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében alland6 napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

b) akit egyediilallo vagy idoskora személy nevel,

c) akinek a sziilgje, torvényes képviselGje szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem tud
gondoskodni.

A bolcsdde olyan bolesddei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni
ellatasa keretében, a Bolcsdédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb
csoportban nyujt szakszerli gondozast €s nevelést.

Az Orszagos Alapprogramban megfogalmazottak szerint a bolcsddei nevelés célja, hogy a
kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik ket abban,
hogy hatékonyan ¢és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturdlis kornyezetiikben,
sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. A bdlcsédei nevelés mindezt olyan
szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének
tiszteletét.



A bolcsddei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének széles
korli értelmezésével Osszhangban minden kisgyermekre és csalddjara kiterjedd prevencids
tevékenységet folytasson. A bolcsddei ellatast nyjtd intézmény, szolgaltatd csaladbarat
intézményként, szolgaltatdsként hozzdjarul a csaladok életmindségének javitdsdhoz, a sziilok
munkavallalési esélyeinek noveléséhez.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozéasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlodésének segitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Ha a gyermek 3. ¢letévét betoltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bolesédében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre a 4. életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig tovabb maradhat a bdlcsédében, amirdl a kisgyermekneveld,
bolcsddeorvos, a sziild €s az intézményvezetd kozosen dont.

Ellathatja sajatos nevelési igényll gyermekek gondozasat, nevelését integralt csoportban,
amennyiben a megfeleld targyi feltételekkel rendelkezik ¢és egyiittmiikodik a gyermek
fejlesztését végzO0 Pedagdgiai Szakszolgalattal. A gyermek hérom hoénapos probaidével
vehetd fel, mely utan a gyermeket gondozd kisgyermekneveld, a bolcsddeorvos és az
intézményvezetd dont az ellatas tovabbi igénybevételérdl.

Biztositja ezen kiviil a gyermekek és a dolgozok étkeztetését.
11.1. Az intézmény feladatkore, szolgaltatasai

Hajduszoboszld varos kozigazgatasi teriiletén él0, a bolcsddei ellatast igényld, felvételi
feltételeknek megfeleld sziildk 0-3 /4/ éves kora gyermekeit latja el az intézmény.

A Gyvt. 94.§ (5a) bekezdése alapjan a telepiilési onkormanyzat altal fenntartott bolcsdde a
szolgaltatdi nyilvantartasban szerepld féréhelyszama legfeljebb 25%-aig az ellatasi teriiletén
kiviil lakohellyel, ennek hidnydban tartdozkodasi hellyel rendelkezé gyermek ellatasat is
biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi
hellyel rendelkez6 valamennyi bolcsédei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat
biztositani tudja.

Fogadja fogyatékkal é16 20 hetes kortol maximum 6. életévének betoltéséig a sajatos nevelési
1gényll gyermeket /mozgaskorlatozott, gyengénlatd, nagyothallo, kevert specifikus fejlodési
zavarok/.

Az alapellatason tuli szolgaltatdsként tandcsadassal, iddszakos gyermekfeliigyelettel,
jatszocsoport miikodtetésével, so-terapids lehetdség biztositasaval segiti a csaladokat.

I1.2. A bolesodei felvétel rendje

A bolcsddei felvételi kérelmet egész évben folyamatosan, illetve minden év méjus honapban —
a helyben szokasos mdédon meghirdetett napokon - a gyermek sziildje vagy mas torvényes
képviseldje formanyomtatvanyon terjesztheti elé az intézmény vezetdjénél. A gyermek
felvételét a sziild hozzajaruldsaval a korzeti védond, a hazi gyermekorvos, haziorvos, a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a gyamhatosag is kezdeményezheti.

A felvételt megelézden legalabb két héttel be kell csatolni a felvétel alatdmasztasara szolgald
dokumentumokat:



a) munkaviszonyban all6 sziilé/torvényes képviseld esetén a munkaltatoi igazoldst vagy a
munkatigyi koézpont igazolasat a munkaerd-piaci képzésben vald részvételrdl, annak
id6tartamarol,

b) a sziilé/torvényes képviseld betegsége esetén a szakorvos altal kiallitott igazolast,

c) a szild/torvényes képviseld hallgatdi jogviszonya esetén az oktatdsi intézmény altal
kiallitott igazolast,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek esetén a jogosultsdgot
igazol6 hatarozatot,

e) védelembe vett gyermek esetén a védelembe vételrdl szolo hatarozatot,

f) gyermek veszélyeztetettsége esetén a csalad és gyermekjoléti szolgalat javaslatat,

g) ha a bolcs6dei kozosségben vald elhelyezés az intenzivebb szellemi fejlodés érdekében
ajanlott, a szakorvos és/vagy a korzeti védoné javaslatat.

A sziilének/torvényes képviseldnek a gyermek bolcsddei felvételekor csatolnia kell:

a) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsédében gondozhatd,

b) az étkezési téritési dij megallapitasahoz a sziil6i nyilatkozatot az esetleges kedvezmények
igénybevételéhez

A felvételkor be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat,
lakcimkartyajat ellendrzés céljabol, valamint a gyermek egészségiigyi €s oltasi konyvét.

A bolesddei felvételrdl az intézményvezetd dont, aki a dontésrdl irasban értesiti a
szilét/torvényes képviseldt. Amennyiben a kérelmezd az intézményvezetdjének dontésével
nem ¢ért egyet, a dontés (felvételi értesités, téritési dij megallapitasa) kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil az illetékes Bizottsaghoz fordulhat.

Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre €s
gondozasra jogosult gyermek nevelése €s gondozésa is végezhetd, ennek felvételi rendjérdl a
15/1998. (1V.30.) NM rendelet rendelkezik.

Ilyen esetben a gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasdnak megkezdését legalabb harom
honap elteltével a gyermekkel kozvetleniil foglalkozd szakmai csoport egylittes véleménye
figyelembevételével dont a sziilovel egyiitt a bolcséde vezetdje a gyermek tovabbi sorsardl
(bolcsédeorvos, gyogypedagdgus, kisgyermekneveld, csalad- és gyermekjoléti szolgalat).

A sajatos nevelési igényli gyermek bdlcsddei elhelyezése egészséges gyermekekkel kozos
csoportban torténik. Az integralt csoport létszdma 1 f6 SNI-s gyermek ellatasa esetén
maximum 10 {6, két SNI-s gyermek esetén § 6.

I11. A bolcsodei nevelés-gondozas alapelvei, feladatai

111.1. A bolcsddei nevelés-gondozas alapelvei az Orszagos Alapprogram szerint
A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag és stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvalositasa

Egyéni banasmod érvényesitése

Gondozasi helyzetetek kiemelt jelentdsége

A gyermeki kompetenciakésztetés timogatasa
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II1.2. A bolcsédei nevelés feladatai:

v A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése
v Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

v Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

v A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

111.3. A bolcsédei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei

,»Sajat kisgyermeknevel6”-rendszer
Gyermekcsoportok szervezése
Targyi feltételek

Napirend

AN NI NN

111.4. Csaladok tamogatasanak modszerei és lehetoségei

A csaladlatogatas

Beszoktatas (adaptacid) - sziildvel torténd fokozatos beszoktatas
Napi kapcsolattartas

Egyéni beszélgetés

A sziil6csoportos beszélgetések

Sziiloi értekezlet

Indirekt kapcsolattartasi formak

ANENENENENE NN

111.5. A bolcsédei nevelés fobb helyzetei

Tanulas: A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a
jaték, a felnottel €s a tarsakkal vald egyiittes tevékenység és kommunikacid. A tanulds formai:
utdnzéas spontan jatékos tapasztalatszerzés, a gondozond-gyermek interakciobdl szarmazéd
ismeretszerzés €s szokaskialakitas.

Gondozas: BensOséges interakcidos helyzet, neveld és gyermek koOzott, a szocialis
kompetencia kialakuldsédnak egyik feltétele. Fontos a gyermekek aktiv részvétele a gondozasi
miiveletekben, a sikeres probalkozast megerdsitéssel, dicsérettel kell jutalmazni.

Jaték: A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vildg megismerésében ¢&s
befogadasdban, eldsegiti a testi, az érzelmi, az értelmi és a szocialis fejlédést. A jatek ad
lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlédésére is, a tobbi gyermekkel valo egyiittlét Gromforras,
a tarsak viselkedése mintat nyuajt, segitve a szocialis képességek fejlodését.
Habilitacios—rehabilitacids gondozas a fogyatékkal €16 gyermekek esetében.

Mozgas: Csecsemo- €s kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlddnek.
A mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek 6rommel gyakorolja a mozgast.

Mondéka, ének: A gyermek életkori sajatossdgaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi,
hangulati allapotahoz igazodo, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak,
gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklddését, formaljak
esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabbélését.

Vers, mese: A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil
beszéd, gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocialis fejlodésére.
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Alkoto tevékenységek: Az 6rom forrdsa maga a tevékenység —az érzelmek feldolgozéasa és
kifejezése, az onkifejezés, az alkotas- nem az eredmény.

Egyéb tevékenységek: Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet k6zos elokészitéséhez és
megoldasahoz, az egymasrol €s a kdrnyezet szépségérdl valdé gondoskodashoz kapcsolodnak.

Az 6rom forrasai az egyiittesség.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, az egyes részlegek feladatkore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az egyes szervezeti
egységek kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito-
fenntartd altal az intézményi szervezeti egységekre, vezetdkre és dolgozokra kotelezden eldirt
feladatokkal és hataskorokkel.

IV.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- ¢és fOlérendeltségi viszonyait, illetdleg
munkamegosztas szerint az SZMSZ. 1. sz. melléklete tartalmazza.

A feladatok ellatasa az alabbi szervezeti egységekben torténik:

a.) Gondozasi egység—bolcsddei ellatas:
7 csoportszobdban—16 kisgyermekneveld végzi 90 kisgyermek szakszerli ellatasat.

b.) Elelmezési egység—bolcséde konyha (100 adagos):

Biztositja az ellatottak és az alkalmazottak étkeztetését, figyelembe véve a HACCP, illetve a
korszeru taplalkozasi elveket.

Elelmezésvezetd, szakacs, kézilany-raktarkezeld, és tovabbi két kézilany gondoskodik a
jogszabalynak megfeleld élelmezésrdl. Megbizasi szerzddéssel dietetikus bevonédsaval a
specialis étkezés biztositdsa is megoldott a glutén és a cukorbeteg gyermekek kivételével.

c.) Technikai-kisegité egység: a gondozasi munkat segité egyéb tevékenységet ellatok
(bolcsédei dajka, mosond, karbantartd, adminisztrator) végzik a bdlcs6de egészének
takaritasat, karbantartasat, valamint a textilidk mosasat, javitasat. Adminisztracids €és egyéb,
miikddtetéshez kapcsolodo feladatinkat egy adminisztrator segiti.

A szervezeti egységek létszdm normativait és a munkakorokhoz sziikséges képesitési
eldirasokat a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

IV.2. Az intézmény iranyitasa, vezetése

Magasabb vezetd: az intézményvezeto.

Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete az intézményvezetét a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. év XXXIIIL tv. és a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasrol szold 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet alapjan bizza
meg az intézményvezetdi feladatok ellatasaval és a Polgarmesterrel egyiitt, gyakorolja felette
a munkaltatdi jogokat az Igazgatasi, Nevelési, Egészségligyi, Szocialis Bizottsag
eldterjesztése alapjan.



Az intézményvezet6 feladatai:

- vezeti az intézményt,

- egy személyben felelds az intézmény szabalyszeri miikodéséért és gazdalkodasaért,

- biztositja az intézmény miikdéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

- tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény valamennyi szervezeti egységének
munkajat és egytittmitkodését kiilonds tekintettel a magas szintli szakmai tevékenység
biztositasara,

- elkésziti az intézmény Szervezeti Miukodési Szabalyzatat, bels0 szabalyzatait, a
hazirendet, az intézmény dolgozdinak munkakori leirasat, képzési és tovabbképzési
tervét,

- elokésziti az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios terveit, ezeket
egyezteti a Hajdiiszoboszl6i Gazdasagi Szolgaltatd Intézmény munkatarsaival, illetve a
Polgarmesteri Hivatal Igazgatdsi Irodajanak irodavezetd-helyettesével, a Gazdasagi
Iroda dolgozdjaval,

- a gondozasi csoportvezetdvel egyiitt dont a bolcsddei felvételrdl,

- kivizsgélja az intézményhez érkezd panaszokat, kozérdekii bejelentéseket; a vizsgalat
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- folyamatos és korrekt egylittmitkddést tart a feliigyeleti szervekkel és més hatosagokkal,

- értékeli az intézmény ellatdsi mutatdit, az intézmény mikodésével Osszefiiggd
jelentések, statisztikak, igénylések, idobeni elkészitésérél gondoskodik,

- megszervezi az intézmény munkafolyamataiba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzést,
felligyeletet gyakorol annak miikddése felett,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, képviseli az intézményt kiilsd szervek,
tomegkommunikaci6 eldtt.

- Megtervezi az éves bérkeretet és koveti az év soran az engedélyezett béralap
felhasznalasat.

- Megszervezi, biztositja €s ellendrzi az intézmény szervezeti egységei részére a
folyamatos anyagellatast, tovabba a targyi eszk6zok ¢és a miiszaki berendezések
folyamatos €s biztonsagos lizemeltetését, karbantartasat és javitasat.

- Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmoldasi, vagyon-nyilvantartasi és
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét

- Gondoskodik a leltarozas és selejtezés elokészitésérdl, szabalyszerli lebonyolitasarol

- Az intézményvezetd tavolléte esetén az altalanos helyettesitési feladatokat a gondozasi
csoportvezeto latja el, aki egyben a szakmai helyettese.

Gondozasi csoportvezetd — vezetb-helyettes

A fenntartd szerv jovahagyasaval az intézményvezet nevezi ki, bizza meg és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

Feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakari leirasa tartalmaz.

- Kapcsolt munkakdrben kisgyermekneveldi feladatokat 14t el

- Az intézményvezetd tavolléte esetén altalanos vezetd-helyettesi, kiemelten szakmai
helyettesitést lat el

- Kozremiikodik az intézmény koltségevetési-tervezetének elokészitésében

- Kozremiikodik a hatdlyos alapdokumentumok (Alapité Okirat, Szakmai Program,
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat), valamint a mikodéshez sziikséges egyéb
szabalyzatok elkészitésében, aktualizaldsaban

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési-gondozasi feladatainak ellatasat
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- Kozremiikddik a bolcsddei felvételben, elkésziti a csoportok beszoktatasi tervét, elvégzi
a felvétellel kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatokat

- Elkésziti az éves hazi tovabbképzési-, szabadsagolasi iitemtervet

- Megtartja a csoportértekezleteket

- Rendszeresen beszamol a csoportok szakmai tevékenységerdl

- Kapcsolatot tart a csaladokkal, sziildi értekezletek €s nyilt napok megszervezését végzi

- Felelosséggel ellatja a szakmai adminisztraciés feladatokat, a statisztikai
adatszolgaltatast, a napi munkaba épitett ellendrzést

- A gondozas-nevelés szakmai elveinek figyelembe vételével javaslatot tesz €s felligyeli
az ¢lelmezési €és technikai egységek munkajat.

- Alairasi, kiadmanyozasi joga van a sajat munkakorében keletkezett iratok, levelezések
kapcsan

- A kotelezettségvallalasok ellenjegyzését végzi.

IV.3. Az intézményben nem vezeté beosztasi munkakorokben dolgozok feladatai:

Feladatainak részletes leirasat a névre, beosztasra és munkakorre sz616 ,,Munkakori leiras”
tartalmazza.

a) Kisgyermekneveld

A gondozasi csoportvezetd iranyitasaval dolgozik.

- Az egészséges csecsemO ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivités, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

- A csoportjaban szeretetteljes, otthonos, balesetmentes kornyezetet és légkort biztosit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

- A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Megtartja a sziildcsoportos megbeszéléseket, nyilt
napokon aktivan részt vesz.

- Vezeti az el6irt dokumentaciot, részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

b) Elelmezésvezetd —iigyintézd

- Kapcsolt munkakorben latja el a bolcséde miikodtetésével kapcsolatos egyéb
feladatokat.

- Kozremiikodik a gazdasagi-, pénziigyi- és milszaki tevékenységek szabalyszerliségében

- Koézremiikodik az intézmény koltségvetési tervezetének, a gazdalkodasrol szo6ld
beszamolo jelentések, az adatszolgaltatashoz sziikséges anyagok elkészitésében.

- Folyamatos, egyiittmiikodé kapcsolatot tart a Hajdiszoboszldéi Gazdasagi Szolgaltatd
Intézmény igazgatodjaval, az intézmény ligyintézdivel.

- Elkésziti és aktualizalja az ¢lelmezéssel kapcsolatos belsé szabalyzatokat.

- Koézremiikodik a gazdalkodéassal kapcsolatos belsd szabalyzatok elkészitésében,
figyelemmel kiséri a bizonylati rendszert, kiilondsen alaki és tartalmi kovetelmények
szempontjabol

- Az intézményvezetd felkérésére megszervezi, biztositja €s ellendrzi az intézmény
szervezeti egységei részére a folyamatos anyagellatast, tovabba a targyi eszkdzok és a
miiszaki berendezések folyamatos és biztonsdgos ilizemeltetését, karbantartasat és
javitasat.
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- Alairasi, kiadmanyozasi joga van a sajat munkakdrében keletkezett iratok, levelezések
kapcsan.

- Az étlapot 0sszeallitja. Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szdmara felhasznalt
¢lelem bioldgiai érték- és tdpanyagszamitasait

- Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak a munkajat

- Folyamatosan kapcsolatos tart az intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo
dietetikussal (specialis étkeztetés, tapanyag-érték szamitas)

C) Szakacs

Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja.

- A korszeri konyhatechnikai eljarasoknak ¢és a HACCP elveinek figyelembevételével
felelds az étlapon szerepld menii elkészitéséért mindségileg és mennyiségileg.

- Irényitja a konyhai kisegitoket, figyelemmel kiséri azon ¢lelmiszerek mindségi
vizsgalatat, amelyeket az étel készitésénél felhasznalnak.

- Felelés a munkateriileten (helyiségek, eszkozok, stb.) a higiénés szabalyok betartasaért,
betartatasaért.

- Megrendeli, atvételkor ellendrzi a sziikséges nyersanyagot. Kezeli, és egy személyben
felel az élelmiszer raktarak anyagkészletéért.

d) Konvhai kisegitd-kézilany

Munkajat a szakdacs iranyitasa mellett végzi.

- Az ¢ételek elkészitéséhez sziikséges nyersanyagok tisztitdsat végzi, betartva a higiénés
szabalyokat.

- Feladata az edények tisztantartdsa, a munkateriilet takaritsa.

- Kiilon megbizas alapjan végzi a napi bevasarlast.

e) Bolesddei dajka

Gondozasi-nevelési munkat eldsegitd technikai kisegitd.

- Munkajat az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.
- Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

f) Bolcsddei dajka- Mos6nd

Munk4jat az intézményvezetd ellendrzése alatt végzi. Mosondi, varrondi feladatait kapcsolt
munkakorben latja el.

A mosas-technologiai utasitdsban foglaltak szerint kezeli a bolcsddés gyermekek €s a konyha
textiliait, valamint az alkalmazottak védoruhait.

0) Adminisztrator- igyintézo

Feladatait a vezetdk iranyitasa mellett, a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi.
- Elkésziti a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, illetve megsziintetésével kapcsolatos
iratokat.

- Végzi az intézményben levd adminisztrativ munkat (gépelés, levelezes, iktatds, postazas).
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Feladata a beérkezett anyagok, szamlék ellenérzése, nyilvantartasa, selejtezési, leltarozasi
elokésziiletek lebonyolitasa.

Az élelmezésvezetdt hidnyzasa esetén helyettesiti.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja
gazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatokat.

Kozremikodik a gazdasagi-, pénziigyi- és miiszaki tevékenységek szabalyszertiségében
Kozremikodik az intézmény koltségvetési tervezetének, a gazdalkodasrol sz6lo
beszamolo jelentések, az adatszolgaltatashoz sziikséges anyagok elkészitésében.
Folyamatos, egylittmiikodé kapcsolatot tart a Hajduszoboszloi Gazdasagi Szolgaltato
Intézmény tligyintézdivel.

Kozremukodik a gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatok elkészitésében,
figyelemmel kiséri a bizonylati rendszert, kiilondsen alaki és tartalmi kdvetelmények
szempontjabol

Az intézményvezetd felkérésére megszervezi, biztositja és ellendrzi az intézmény
szervezeti egységei részére a folyamatos anyagellatast, tovabba a targyi eszk6zok és a
miszaki berendezések folyamatos ¢s biztonsagos lizemeltetését, karbantartasat és
javitasat.

h) Karbantartd-udvaros

Munk4jat kdzvetleniil a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi.

Altaldnos karbantartéi munkéak soran elvégzi a zarak és nyilaszarok, vizszerelvények,
gyermekjatékok, az épiilet allagdnak aprobb javitasat.

Végzi a bolcsdéde udvaranak és sziikebb kornyékének takaritdoi munkdjat. Karbantartja a
jatszokert ndvényeit, targyait.

Napi rendszerességgel végzi a homokoz6 karbantartasat, a homok feldsasat, locsolasat.
Rendben tartja a kazan, pince, padlas helyiségeit.

Naponta elvégzi az udvari jatékeszkozok ellenérzését, azokrol dokumentacidt vezet.
Sziikség esetén a karbantartdsi munkékat elvégzi. Veszélyesnek mindsitett jaték esetén
jelzéssel él az intézményvezetdnek, aki a jaték hasznalatat megtilthatja.

Télen gondoskodik a cstiszasmentesitésrdl a hétvégi iddszakok alatt is.

Ellatja a bolcsdde tlizvédelmi ¢€s  betorésvédelmi  figyeléi feladatait, a
figyeldszolgalatoktol érkezd jelzésekre nyitvatartdsi idon til bemegy az intézménybe
ellendrzést tartani, a problémat megsziintetni.

A nyéri karbantartdsi sziinetben elvégzi, vagy szakember bevondsa esetén aktivan
kozremiikodik a bolcsddével kapcsolatos felyjitasi, karbantartasi munkéakban.

i) Bolcsdde-0rvos

A bolcsddével szerzddéses jogviszonyban allo vallalkozo gyermekgyogyasz szakorvos.
Munkéjat a Mddszertani Levélben leirtak szerint végzi havi 4 déraban csoportonként.

i) Informatikus

A bolcsddével szerzddéses jogviszonyban allo vallalkoz6 informatikus.
A bolcsdde szamitogépeinek karbantartdsat, javitasat, a biztonsagi mentések elkészitését,
honlapjanak kezelését végzi.
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1V.4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
munkakornek megfeleld konkrét feladatait, jogait és kotelességeit, helyettesitésének rend;jét.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért, azok aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.
IV.5. Az intézmény munkajat segité kapcsolatrendszer

A bolcséde gondozasi-nevelési tevékenységéhez és a gazdalkodasi-ligyviteli feladatok
ellatasdhoz sziikség van az iranyitas tobb szintli rendszerének Osszehangolasara, a rendszeres
informécio-aramlasra, az utasitdsi jogok ¢és beszamoltatdsok rendjének pontos
meghatdrozasara.

Az értekezletekrdl, forumokrol emlékeztetd késziil, melyek egyiitt pontosan kovetik az éves
munkat.

a) Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezeto6i értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetd, gondozasi csoportvezetd, Kozalkalmazotti Tanacs elndke, meghivottak
(tématol fiiggden pl: fenntartd képviseldje, HGSZI munkatarsai, KT tagjai, élelmezésvezetd,
dietetikus, bolcsédeorvos, tarsintézmények képvisel6i)

A vezetdi értekezlet megtargyalja:

- az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

- az éves munkatervet és annak értékelését,

- a koltségvetés elokészitésével kapcsolatos szempontokat, az eldiranyzat iddaranyos
teljesitését,

- az éves képzési, tovabbkeépzési tervet,

- a bolesddei neveléssel-gondozassal kapcsolatos feladatokat,

- a dolgozok munkakdriilményeit és etikai helyzetet érintd kérdéseket.

Itt keriilnek értékelésre az elmult id6szak intézkedései, illetve az aktualis feladatokra kozos
allaspont kialakitasa.

b) Kisgyermekneveldi esetmegbeszélések

Az intézményvezetd és a gondozasi csoportvezetd kozdsen minden honapban, illetve sziikség
szerint esetmegbeszélést hiv 6ssze, amelyen a kisgyermekneveldk (koztik a gyermekvédelmi
felelds is), az intézményvezetd és a gondozasi csoportvezetd is jelen van. Tématol fliggben az
¢élelmezésvezetd —gazdasagi ligyintéz6 is meghivast kap.

A kisgyermekneveldk beszamolnak az eltelt honap gondozési-nevelési eseményeirdl, a

nevelési nehézségekrol, a csalad-bolcsdde kapcsolatarol, a gyermekek egészségi allapotarol.
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Jelzést tesznek a gyermekvédelmi felelés felé, ha a csoportjukban jard kisgyermeknél
veszélyeztetettséget illetve hatranyos helyzet kialakulasat vélik felfedezni barmely ok miatt.

Ezeken a megbeszéléseken hazi tovabbképzések keretében kiilonb6zé szakmai témak is
elhangzanak, megvitatasra kertilnek.

¢) Intézményi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet
tart.
Az értekezletre az intézmény valamennyi dolgozojat meg kell hivni.

Az értekezlet témai:

- az intézmény altal az eltelt id6szakban végzett munka értékelése,

- az elkovetkezendo idészak feladatainak meghatarozasa,

- tajékoztatd az intézmény mikodésérol, fejlesztési terveirdl,

- a munkahelyi fegyelem és szabalyok betartasardl,

- a vezetdk beszamolodja és tajékoztatdja az iranyitasuk ald tartozo egységek munkajarol,
- a dolgozok altal megfogalmazott kérdések, vélemények, javaslatok megvalaszolasa,

- egyebek.
Az értekezletrol feljegyzést kell késziteni.

d) Dolgozoi Erdekképviseleti Forum — Kozalkalmazotti Tanécs

Az intézmény vezetése egylittmiikkddik az intézményi dolgozoék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

A Dbolcsddében Kozalkalmazotti Tanacs, mint valasztott testiilet miikodik, mely ellatja a
dolgozok érdekvédelmét.

Jogkorét és kapcsolattartasi rendszerét a Kozalkalmazotti Szabalyzatban rogzitette.

A Kozalkalmazotti Tanacs képviselteti magat a Vezetdi értekezleten.

A kozalkalmazotti tandcsot egyetértési jog illeti meg a meghatarozott joléti céla
pénzeszk6zok felhasznalasa tekintetében.

A munkaltaté dontése eldtt a kozalkalmazotti tandccsal véleményezteti:

- a munkaltatd gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak
tervezetét,

- a koltségvetés tervezetét,

- a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét,

- a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,

- a kozalkalmazottak képzésével 0Osszefliggd terveket, valamint a munkaltatd
munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

e) Gyermekek Erdekképviseleti Foruma:

Miikodésének szabalyait Gyvt. 35-37. §. részletezi, és 6nallo szabalyzat rogziti.

- Az ellatasban részesiilok érdekvédelmét szolgalja.

- Megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat, és a hataskorébe tartozo ligyekben dont.
Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél.

- A férumot az elnok hivja 6ssze sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer.
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f) Sziiléi értekezletek

A bolcsode és a csalad, tajékoztato €s kapesolattartd szerepét tolti be.
Formai:
1)  Ujonnan jelentkezd gyermekek sziilei részére

Evente egy alkalommal az 0j gondozési-nevelési évet megelézden, a beiratkozas utan az
intézményvezetd hivja ossze.

Témai:

- a bolcsddei felvétellel kapcsolatos tudnivalok

- adaptacios id6szak pszicho-szomatikus valtozasai
- Bolcsddei Hazirend

2.) Az dvodaba mend gyermekek sziilei részére
Evente egy alkalommal a gondozasi- nevelési év vége fel¢, a gondozasi csoportvezetd hivja
0ssze.

Meghivott vendég: egyesitett 6voda vezetdje

Témai:

- tudnivaldk az dvodaérettségrol,

- Ovodai beiratkozas,

- 0vodai nevelési programokrol tajékoztatok,
- kiilonfélék.

3.)  Sziilécsoportos beszélgetés:
A sziildcsoportos beszélgetésre évente legalabb 2 alkalommal keriil sor — kotetlen klubszerii
beszélgetés formajaban.

Témai a sziilok igényei szerint:

- a csoport ¢letére és a bolcsdde egészére vonatkozd informaciok megbeszelése
- a bolesddei gondozéas-nevelés alapelvei,

- kisgyermek nevelési tanacsadas egyénre szabottan,

- innepségek, rendezvények a nevelési év folyaman,

- aktualitasok.

V. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

Az intézmény érvényes Miikodési engedéllyel rendelkezik.

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranvulé egyéb jogviszony létrejotte,
dijazasa

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan id6re torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre, melyet irasba kell foglalni.

A kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol, vagy meghatarozott munka elvégzésére,
ill. feladat ellatasara hatarozott idore torténd kinevezéssel is 1étesithetd.
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A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a kézalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgalo
fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzés helyét.
A kinevezési okmanyban mas, a kdozalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdés is meghatarozhato.

Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
kinevezéseknél minden esetben probaidét kot ki, amelynek id6tartama 90 nap.

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a munkaszerzodésben vagy a kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az intézmény dolgozoit a Kjt. 70-75 §. megfeleld rendelkezései alapjan ill. a 35/1994. (1V.14)
Képvisel6 Testiileti hatarozata alapjan meghatarozott potlékok illetik meg.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

Mivel a bolecsdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahelynek szamit, a kinevezéshez a
munkaba allas el6tt megelé6z6 munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalat sziikséges. Uj
belépdként a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet szerinti 1. mellékletben felsorolt vizsgalatok
sziikségesek (bakteroldgiai, bérgyogyaszati, lues serologiai, tiiddsziird), melyhez a beutalot az
intézményvezetd adja ki.

Nem alkalmas mindsités esetén a munkaviszony nem johet létre.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok meg0Orzése.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkateriileten az ott érvényben
1év6 szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkavallalé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
- A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- Az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
- A dolgozok és ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok
- Az intézmény vagyonvédelmi rendszerének mitkodése.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A bdlcsdde valamennyi dolgozoja

koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.3. Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére.

Nyilatkozatra az intézményvezeto, illetve az altala meghatalmazott személy jogosult.

A nyilatkozattétel soran az Etikai Szabalyokat és a személyiségi jogokat be kell tartani. Az
intézmény jo hirét a nyilatkozattal nem lehet lerombolni.

1.4. Az intézmény nyitva tartasa

A Hajduszoboszl6éi Gyermeksziget BolcsOde nyitvatartasi idejét a fenntartdé dnkormanyzat
hagyja jova.

Reggel 6 oratol este 17 ordig tart nyitva a bolcséde és fogadja a gyermekeket a hét 5
munkanapjan.

A bolcséde az éves karbantartas, nagytakaritas miatt a nevelési év végén, augusztusban, a
fenntartd jovahagyasa alapjan ellatas nélkiil izemel. A téli szilinet idétartama megegyezik az
nevelési-oktatasi intézmények téli sziinetének idejével. A sziildk a zardsok idejérdl iddben
értestilnek.

A 7/2010.(I1.19.) SZMM miniszteri utasitas 2010. aprilis 21-ét a Bolcsddék Napjanak nevezte
ki. Ez a nap szolgaltatismentes. Amennyiben hétvégére esik, akkor az azt megeldzd, vagy az
azt kovetd héten torténik a megiinneplése.

Az tinnepek koriili munkarend-atcsoportositaskor intézményiink a szombati napokon nyitva
tart. El6zetes felmérést készitiink, és amennyiben az engedélyezett 1étszam 10 %-at nem éri el
e napokon az ellatast igényldk szama, ugy a bolcsdde Osszevont csoporttal, minimum két
kisgyermekneveld és egy bolcsddei dajka kdzremitkddésével latja el a gyermekek gondozasat,
a tobbi munkatars részére a vezetéség munkaértekezletet tart, illetve szabadsagot vehet ki.

1.5. Az intézmény dolgozdinak munkarendje, szabadsag €s helyettesitési rend.

a) A dolgozék munkarendjének, a munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok
kialakitdsandl a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a
Kozalkalmazottak jogéallasardl szolo tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv. eldirasai az
iranyadok. A teljes munkarendet az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A bolcesdde 6 oratol 17 oraig fogadja a gyermekeket.

Uzemeltetési ideje, mely alatt az elékésziileti és takaritasi tevékenységek is folynak: 6 6ratol
18 oraig

A heti munkaidd keret: 40 6ra

A munkavégzés nappali vagy délutanos miiszakban torténik. A teljes napi munkaidébdl 7 orat
kell a gyermekcsoportban eltdlteni a bdlcsddében foglalkoztatott kisgyermeknevelének. A
tovabbi 1 oraban adminisztraciot, csaladlatogatast, tovabbképzést, dekoracio-készitést stb.
végez, melyet nem koteles a bolcsdde teriiletén eltolteni. A jelenléti ivben a ténylegesen
ledolgozott, a boles6dében munkavégzéssel toltétt napi munkaidot kotelesek rogziteni.

A gyermekek zavartalan és biztonsagos ellatasahoz ,,csiisztatott” munkarend — lépcsdzetes

munkaidd - beosztas alkalmazésa sziikséges. A munkaidd beosztast a gondozési csoportvezetd
késziti el.
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b) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez februar 28-ig el6zetesen tervet kell
késziteni.

Az évei rendes szabadsag kiadédsara az intézményvezetd, valamint a gondozasi csoportvezetd
jogosult a feladatok ellatasanak ismeretében. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A kisgyermekneveldket 25 nap oktatoi, neveldi potszabadsag illeti meg, melybdl legfeljebb
15 munkanapot a munkaltatd oktatdssal, neveléssel Osszefiiggd munkara igénybe vehet. A
bolcsdde nyari és téli zarva tartasa ideje alatt a kisgyermeknevelok kotelesek szabadsagot
kivenni.

A technikai egység dolgozoi az litemterv alapjan felvaltva végzik munkajukat (nagytakaritas,
mosas, festés, stb.).

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartést
vezetd személyek — intézményvezetd, gondozdsi csoportvezetd — egyben felelések a
nyilvantartas vezetéséért, gondoskodnak a szabadsagra mend dolgozd helyettesitésérol.

C) Az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az adott
szervezetl egység vezetdjének ¢és az intézményvezetdnek a feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat munkakori leirasban kell rogziteni.
A helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a 6. sz. mellékletben szabalyozza.

1.6. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, az €élelmezésvezetd, a pénziigyi és egyéb ligyintézoi, az
¢lelmezési raktart kezeld konyhai dolgozo, a karbantartdé — személyi valtozds esetén -
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadés-atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadés-atvétel idOpontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, legfontosabb adatokat,

- a folyamatban levé konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlevok alairasat.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.7. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozdk tovabbképzése,
szakképzése:

Az intézmény a tanuldsban, szakképzésben azokat a dolgozdkat tdmogathatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése, vagy
a képzéssel hozzajarulnak sajat munkdjuk magasabb szinvonalu végzéséhez, illetve az
intézmény jo hirének erdsitésé¢hez.

Az intézményben akkreditalt tovabbképzéseken kiviil az alabbi lehetdség van autodidakta
modon ismeretanyag bovitésére:

- héazi szakkonyvtar-szakmai folyoiratokkal,

- hazi tovabbképzeések, tréningek, konzultaciok,

- tavoktatasi csomagok, nyelvtanfolyamok, informatikai ismeretek
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A dolgozonak a tanuldsban, az akkreditalt tovabbképzésen szerzett ismeretekrél hazi
tovabbképzés keretében be kell szdmolni. A tananyagot az érdekldd6 munkatars részére
hozzéaférhetdvé kell tenni.

1.8. Eavéb juttatasok:

Munkaruha és védéruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzat terhére munka- és védoruhat
biztosit.

A munkaruha és védoruha juttatasara jogositdé munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket és az egyéb feltételeket a 7. szdmu melléklet rogziti a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény, és a 15/1998. NM rendelet ide vonatkozo6 rendelkezései alapjan.

A ruhézati koltségtérités az intézmény nevére kidllitott szamla ellenében szdmolhato el.

Védéital biztositasa a munkavédelmi eldirdsnak megfelelden.
Jutalmazas

A BOLCSODEK NAPJA alkalmabol kimagaslé munkavégzésért évente egy szakdolgozd és
egy technikai vagy tgyviteli dolgozd pénzjutalomban részesithetd alapbérének 30 %
mértékéig.

November honapban — intézményi bérmegtakaritds terhére — munkavégzés ardnydban a
kozalkalmazottak pénzbeli jutalomban részesithetok.

1.9. Egyéb szabalyok:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény 3.§ (1) bekezdés
¢) pontja alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) intézményvezetd

munkakort ellato kozalkalmazott.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét az 5.§ (1) a, b, c. pontja szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja a felelds.
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V1. Zar6 rendelkezés
Az itt nem szabalyozott kérdésekben a targyi jogszabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

Az Intézményvezetd altal kiadott, az egész intézmény miikodését érintd intézkedéseket
mellékletként e szabalyzathoz kell csatolni.

Ezen szabdlyzat az intézmény fenntartéja, a Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzat Képvisel-
testiilete jovahagyasa utan 2019. januar 1-jével 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg a 8/2017. (I.
19.) szam1 képviseld-testiileti hatdrozattal elfogadott SZMSZ hatélyat veszti.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - az idokozbeni valtozasok kiegészitése

mellett - évente feliil kell vizsgalni.

Hajduszoboszld, 2019. januar 4.

Szoboszlainé Zabos Petra
intézményvezetd
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VII. Zaradék

A Hajdiszoboszl6i Gyermeksziget Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Hajduszoboszld Varos Képviseld Testiilete 7/2019. (1.24.) hatarozataval elfogadta.

Ezzel egyidejileg a 8/2017 (1.19.) szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Hajduszoboszld, 2019. januar 24.

Dr. Sovago Laszlo
polgarmester
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